Or.2110.1.2.2018

Wéjt Gminy Bielsk Podlaski
ul. Mickiewicza 46, 17-100 Bielsk Podlaski

oglasza nabor na stanowisko pracy -
referent
w Referacie Finansowym
Urze¢du Gminy Bielsk Podlaski

1. Wymagania niezbedne:

D

2)

4)
S)
0)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa nalezacego do Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

minimum 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata stazu pracy na
stanowisku zwigzanym z obrotem pienieznym; ;

bieglta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo -
ksiegowych;

znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku VAT,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

2. Dodatkowe wymagania:

)
2)
3)

umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnosé pracy w zespole;

rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé¢, zdolno$é analitycznego
myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)

3)
4)
S)

przyjmowanie wplat z jednoczesnym wystawianiem dowodéw wplaty
w programie INFO-SYSTEM KASA, ewidencja w raportach kasowych oraz
odprowadzanie wptat na rachunki bankowe;

podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych, dokonywanie wyplat na
podstawie zatwierdzonych dowodow oraz ewidencja w raportach kasowych;
rozliczenia z inkasentami;

gospodarka drukami $cistego zarachowania;

obsluga kasowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim.



. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Bielsk Podlaski;

3) praca o charakterze biurowym, wymagajaca czgstego kontaktu z interesantami;

4)

praca przy komputerze.

Informacja, o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych

W miesigcu czerwcu 2018 r., poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w  jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)

S)
6)

7

8)

9)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg
ustalonego wzoru;

kserokopie dyploméw i dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach dodatkowych,
w przypadku ich posiadania;

oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, wg ustalonego wzoru (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystanie z petni praw publicznych, wg ustalonego wzoru;

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii, wg ustalonego wzoru;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zgodnie
z zalgczonym wzorem;

11) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym

mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), do oferty nalezy dolgczy¢
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ kandydata.



Oferty niekompletne i niepodpisane nie bedg rozpatrywane.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46 lub poczta na ww. adres w terminie do
dnia 20.07.2018r. do godziny 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ”Nabor na
stanowisko referenta w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Bielsk Podlaski”.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Bielsk Podlaski po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

8. Rozstrzygnie¢cie konkursu
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie
o terminie, miejscu i trybie postgpowania naborowego.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej: bip.ug.bielsk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46.

9. Informacje dodatkowe

1) Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru z ktérym zostanie
nawigzany stosunek pracy, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktoérych kompetencje w procesie
naboru zostaly ocenione najwyzej 1 ktérych dane zostaly umieszczone
w protokole, o ktorym mowa w art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérzy nie =zostali ujeci
w protokole, o ktérym mowa w ust. 2 moga by¢ odbierane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za
okazaniem dowodu tozsamo$ci) w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski,
ul. Mickiewicza 46, pok. 105. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.




